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ユーザーインポート
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ユーザーの新規登録は契約の管理者ユーザーが実施します。
管理者ダッシュボードのユーザーインポートから
ユーザー登録をします。
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初期パスワード

は
じ
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に
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初期パスワードが記載された登録完了
メールが届きます。
サインイン画面へ移動します。



サインイン

は
じ
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に
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メールアドレスとパスワードを入力し
サインインをクリックします。



サインイン
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これでサインイン完了です。



03グループメンバー
招待Group chat
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グループの作成

グ
ル
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

画面左上の + ボタンを選択後、
グループを作成する のメニューを選択する

画面左上検索ボックス右にある”+”ボタンを選択
後、
“グループを作成する”を選択します。



グループの作成

グ
ル
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

グループ名、目的、招待メンバーを入力し、
“作成”ボタンを選択します。



グループへのメンバー招待
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

メンバーを招待したいグループを選択し、
右上の検索ボックス横にある”+”ボタンから”グ
ループに招待する”を選択します。



グループへのメンバー招待

グ
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

招待するメンバーを選択します。
メールアドレスで検索することが可能です。

招待するメンバーを選択完了後に
“招待”ボタンを選択します。
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操作説明③：メッセージ投稿
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力
メッセージ入力メニューへメッセージを入力しま
す。「Enter」で改行することができます。
※画面右下より、改行のボタンを変更可



操作説明③：メッセージ投稿
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

メッセージを投稿するとタイムラインへ表示され
ます。

Tips!
@(アットマーク) を入力することで、
相手を指定してメッセージを送信できます。



操作説明④：ファイルアップロード
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

メッセージ投稿メニュー内にある”+”ボタンより
“ファイルアップロード”を選択します。

Tips!
ドラッグ&ドロップでファイルを直接
アップロードすることも可能です。



操作説明④：ファイルアップロード
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

“アップロード”ボタンを選択するとファイルが
アップロードできます。
ファイルに対してコメントやタグを追加すること
も可能です。



操作説明④：ファイルアップロード
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

ファイルのアップロード後はタイムラインに
表示されます。
MS Office 系ファイルや画像ファイルはサムネイ
ルも表示されます。

Tips!
サムネイルを選択すると、ファイルをプレビュー
することが可能です。
Tocaro からファイルをダウンロードせず、内容を
確認できます。



操作説明⑤：メッセージ検索
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

右上のメッセージ検索ボックスより、検索したい
キーワードを入力して「Enter」を押下します。



操作説明⑤：メッセージ検索
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

キーワードを含むメッセージやファイルなどが表
示されます。

Tips!
画面左側からメッセージのみや、投稿先グ
ループ・投稿ユーザーの絞り込み、期間の絞
り込みも可能です。



操作説明⑤：メッセージ検索
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未読/既読機能
未読・既読管理で相手にメッセージが届いたかを
確認。指定したメンバの最後の既読時間もわかる
ので、見ているかも確認できます。

投稿メッセージメニュー

メッセージの入力

絵文字の入力

検索結果に表示されたメッセージをクリックする
と、その前後のメッセージが右側に表示されま
す。
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ワークボード① - 全ての未読メッセージ一覧
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一括既読メニュー
全ての未読のメッセージを一括で既読化すること
ができます。

既読化メニュー
対象の未読メッセージを既読化することがで
きます。

未読メッセージ
グループごとに未読メッセージを確認すること
ができます。対象のグループへ移動することも
可能です。



ワークボード② - アクション待ち一覧
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あとで見るメッセージ一覧

“あとで見る”に登録されたメッセージの一覧を確
認することができます。
各メッセージをクリックすると前後のメッセージ
を含めて確認することができます。

担当タスク一覧
担当者として割り当てられているタスクの一
覧を確認することができます。
各タスクをクリックすると詳細を確認するこ
とができます。



ワークボード③ - アクション待ち一覧
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処理待ちのリクエスト一覧
担当者になっているリクエストの一覧を確認する
ことができます。
各リクエストをクリックすると詳細を表示するこ
とができます。



ワークボード④ - 依頼中タスク・リクエスト一覧
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依頼中のタスク一覧
自分が作成したタスクで他の担当者が割当たって
いるものを確認することができます。
各タスクをクリックすると詳細を確認することが
できます。



ワークボード⑤ - 依頼中タスク・リクエスト一覧

ワ
ー

ク
ボ

ー
ド

03

依頼中のタスク一覧
自分が作成したタスクで他の担当者が割当たって
いるものを確認することができます。
各タスクをクリックすると詳細を確認することが
できます。

担当タスク一覧
担当者として割り当てられているタスクの一
覧を確認することができます。
各タスクをクリックすると詳細を確認するこ
とができます。



ワークボード⑥ - お知らせ一覧
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一括既読メニュー
全ての未読のお知らせを一括で既読化することが
できます。

お知らせ
投稿されたお知らせを確認することができま
す。対象のお知らせをクリックすると詳細を
確認することができます。



ワークボード⑦ - プライベートタスク一覧
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プライベートタスクの検索
対象のプライベートタスクをここから検索す
ることができます。

プライベートタスクの作成
新規でプライベートタスクを作成することが
できます。



ワークボード⑧ - プライベートタスク一覧
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プライベートタスクの一覧
クリックすると各プライベートタスクの詳細
へ遷移することができます。

プライベートタスクの進捗状況
プライベートタスクごとの進捗状況や期日を
確認することができます。


